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Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Kantor Inspektorat Jenderal 
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan yang beralamat di Jalan Jenderal 
Sudirman, Senayan. Jakarta Pusat. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
selama satu bulan terhitung dari tanggal 22 Januari 2018 sampai dengan 22 Februari 
2018. 
 
Tujuan Pelaksanaan PKL ini adalah untuk mempersiapkan tenaga kerja yang terdidik 
dan memiliki keterampilan serta kompetensi sesuai dengan kebutuhan dunia kerja saat 
ini. Menjalin kerjasama antar pihak-pihak yang terlibat, yaitu perguruan tinggi 
dengan instansi tempat praktik mahasiswa, dan mengaplikasikan ilmu yang didapat di 
perkuliahan. 
 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan mengerjakan pekerjaan 
seorang administrasi, yaitu membuat daftar absensi, melakukan Penanganan Telepon 
Masuk, menginput jumlah biaya Tunjangan Kinerja, menginput Surat Pemberitahuan 
Tahunan, Praktik mengecek rincian biaya Dinas Pegawai, Praktik menginput data 
Sasaran Kerja Pegawai, membuat Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak. 
 
Pada pelaksanaan, praktikan  menghadapi kendala yaitu, instruksi tugas yang kurang 
jelas sehingga seringkali praktikan merasa bingung dalam mengerjakan tugas yang 
diberikan, dan peralatan kantor seperti pulpen, pensil, penghapus, strapless, spidol, 
clip. Namun, praktikan mengatasi masalah dengan mengaplikasikan ilmu yang 
diperoleh pada perkuliahan, diantaranya praktikan mencoba menanyakan kembali 
kepada pembimbing jika praktikan merasa bingung dalam mengerjakan tugas tersebut, 
praktikan membersikan peralatan kantor yang berantakan agar terlihat rapi, sehingga 
pegawai yang ada di bagian umum sub bagian keuangan tidak terganggu lagi untuk 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan  
      Saat kini perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi semakin maju, 
sehingga menyebabkan kebutuhan akan sumber daya manusia yang terampil 
dalam bidang keahliannya. Mahasiswa sebagai salah satu aset sumber daya 
manusia di dunia kerja harus menyesuaikan dan mengembangkan diri terhadap 
lingkungan yang akan di hadapinya dengan cara membekali diri dengan 
pendidikan. Agar dapat menghasilkan tenaga kerja yang handal dan profesional 
maka perguruan tinggi diharuskan untuk mempersiapkan para lulusannya 
dengan baik. 
       Dalam masa persaingan yang sedemikian ketatnya sekarang ini, menyadari 
sumber daya manusia merupakan model utama dalam suatu usaha, maka 
kualitas tenaga kerja harus dikembangkan dengan baik. Jadi perusahaan atau 
instansi diharapkan memberikan kesempatan pada mahasiswa/i untuk lebih 
mengenal dunia kerja denga cara menerima mahasiswa/i yang ingin 
mengadakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
       Praktik Kerja Lapangan adalah penerapan seorang mahasiswa/i pada dunia 
kerja nyata yang sesungguhnya, yang bertujuan untuk mengembangkan 




dalam menerapkan ilmu pengetahuan dan keterampilan yang ada kaitannya 
dengan kurikulum pendidikan. 
       Program Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu cara yang efektif 
untuk memajukan antara teori dan praktik yang dipelajari selama perkuliahan 
dengan praktik kerja secara nyata di perusahaan tersebut. Praktikan melakukan 
Praktik Kerja Lapangan di Inspektorat Jendral Kementerian Pendidikan dan 
Kebudayaan, perusahaan tersebut merupakan perusahaan yang cukup besar dan 
memiliki banyak kegiatan yang sesuai dengan bidang administrasi. 
       Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan  selama satu bulan, yang 
dilakukan dari hari Senin sampai hari Jumat. Alasan praktikan memilih 
Inspektorat Jendral Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan karenaingin 
menambah wawasan dan menambah ilmu dalam bidang administrasi pada 
suatu perusahaan. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
       Berdasarkan latar belakang di atas, pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan yang dilakukan oleh praktikan dimaksudkan untuk : 
1. Menerapkan ilmu yang telah di peroleh selama masa perkuliahan dan 
membandingkannya dengan kenyataan pada dunia kerja. 





3. Menambah pengalaman dan memberi kesempatan mahasiswa dalam 
menerapkan teori yang diperoleh selama di bangku kuliah dengan kondisi 
yang ada dilapangan, terutama pada bidang administrasi perkantoran. 
4. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan yang merupakan 
persyaratan untuk kelulusan bagi mahasiswa Program Studi Pendidikan 
Ekonomi, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk 
mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan. 
Sedangankan tujuan dilakukannya Praktik Kerja Lapangan, yaitu : 
1. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja.  
2. Melatih mahasiswa dalam berinteraksi, bersosialisasi dan menyesuaikan 
diri dengan dunia kerja.  
3. Mendorong mahasiswa untuk mencari dan menyelesaikan permasalahan 
yang terjadi selama praktik kerja lapangan dilaksanakan.  
4. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan 
keterampilan. 
5. Memperdalam pengetahuan tentang administrasi perkantoran.  
6. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi Pendidikan Ekonomi 
Fakultas, Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  
7. Membina kerja sama antara Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
dengan instansi baik pemerintah maupun swasta dimana mahasiswa 




C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
1. Bagi Praktikan : 
a. Memperoleh keterampilan sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh 
selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. 
b. Sarana belajar untuk memperoleh pengetahuan baru yang tidak 
diajarkan dalam dunia perkuliahan dan pengetahuan-pengetahuan 
umum lainnya terkait dengan isntansi perusahaan tempat praktik 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dalam hal pengetahuan, 
keterampilan, cara bersikap serta pola tingkah laku yang diperlukan 
bagi seseorang pekerja.  
c. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-unit 
kerja, baik dalam lingkungan pemerintah maupun perusahaan. 
d. Mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan mencoba 
menemukan sesuatu yang baru yang belum pernah diperoleh dari 
pendidikan formal.  
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta : 
a. Memperkenalkan kualitas terbaik lulusan Universitas Negeri Jakarta 





b. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang 
sesuai dengan kebutuhan di lingkungan kerja dan tuntutan 
pembangunan pada umumnya. Dengan demikian Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta dapat mencetak lulusan yang kompeten 
dalam dunia kerja. 
c. Membuka peluang kerja sama antara Universitas Negeri Jakarta dengan 
perusahaan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di waktu yang 
akan datang. 
3. Bagi Perusahaan : 
a. Terjalinnya hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara 
instansi/perusahaan dengan lembaga pendidikan, serta menumbuhkan 
hubungan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat. 
b. Mendapatkan bantuan untuk menyelesaikan pekerjaan yang belum 
sempat dikerjakan sebelumnya. 
c. Dapat membantu menyiapkan sumber daya yang potensial untuk 
perusahaan. 
d. Memungkinkan adanya kerja sama yang teratur dan dinamis antara 
instansi, baik pemerintah maupun swasta, dengan perguruan tinggi di 
waktu yang akan datang.  
e. Perusahaan dapat mengidentifikasi kualitas yang dimiliki oleh lulusan 




D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Tempat pelaksanaan praktik kerja lapangan yaitu sebagai berikut : 
Nama instansi    : Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan  
Tempat Perusahaam   :   Gedung B, Inspektorat Jenderal Jl. jend. 
Sudirman, Senayan,Daerah Khusus Ibukota  
Jakarta.  
Telepon     :   (021) 5737104  
Website      :   http://itjen.kemdikbud.go.id/  
Divisi Tempat PKL  :   Bagian Umum Sub Bagian Keuangan 
   
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan 
Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat 
Senin s.d Kamis 08.00 s.d 15.00 WIB 12.00 s.d 13.00 WIB 
Jumat 08.00 s.d 15.30 WIB 11.30 s.d 13.00 WIB 








Perincian tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut : 
1. Tahap Persiapan 
       Praktikan melakukan persiapan dengan mempersiapkan surat-surat 
pengantar dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk 
dibuatkan surat pengajuan Praktik Kerja Lapangan di Biro Administrasi 
Akademik dan Keuangan (BAAK) yang ditujukan ke beberapa perusahaan 
termasuk Inspektorat Jendral Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan. 
       Selanjutnya praktikan mengajukan surat pengantar tersebut kepada 
Inspektorat Jendral Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, dan surat 
tersebut diserahkan langsung ke bagian Kepegawaian Inspektorat Jendral 
Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan pada tanggal 15 Januari 2018. 
2. Tahap Pelaksanaan 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kementrian 
Pendidikan dan Kebudayaan Jakarta Pusat di Bagian Umum Sub Bagian 
Keuangan selama 1 (satu) bulan. Terhitung dari tanggal 22 Januari 2018 
sampai dengan tanggal 22 Febuari  2018. Praktikan bekerja fulltime mulai 
dari hari Senin sampai dengan kamis mulai pukul 08.00-15.00 WIB 
sedangkan di hari  Jumat mulai pukul 08.00–15.30 WIB. 
3. Tahap Penulisan Laporan Kegiatan 
       Setelah menjalani masa Praktik Kerja Lapangan selama kurang lebih 




kegiatan Praktk Kerja Lapangan yang sudah berlangsung. Laporan ini 
merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah Praktik Kerja 
lapangan yang juga menjadi salah satu syarat kelulusan Program Studi 
Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Laporan ini berisis tentang pengamatan dan pengalaman praktik selama 
masa Praktik Kerja Lapangan di Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 
pada Bagian Umum Sub Bagian  Keuangan. Penulisan laporan Praktik 
Kerja Lapangan dimulai dari bulan Maret sampai dengan Mei 2018. 
       Hal pertama yang dilakukan Praktikan adalah mencari data-data yang 
dibutuhkan dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan yaitu dengan 
meminta dan mencari data yang telah dikerjakan kepada pihak perusahaan 
tempat Praktik Kerja Lapangan selama melaksanakan tugas di tempat 
tersebut. Setelah mendapatkan data yang diperlukan, maka praktikan akan 
mengumpulkan data-data tersebut yang nantinya akan dipergunakan dan 
diolah sebagai bukti telah melaksanakan kegiatan untuk membuat laporan 
Praktik Kerja Lapangan dan akhirnya diserahkan sebagai tugas akhir berupa 







Tabel 1.2 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
Tahap 
Bulan 




Januari 2018    
Februari 2018    
Maret 2018    
April 2018    
Mei 2018    
Juni 2018    





TINJAUAN UMUM KEMENDIKBUD 
A. Sejarah Perusahaan 
       Sejarah awal terdirinya Inspektorat Jendral dapat dikatakan bersamaan 
dengan lahirnya Republik Indonesia. Pada masa kemerdekaan, Bapak Bangsa 
(Founding Fathers)  membentuk berbagai kementrian termasuk Kementrian 
Pendidikan dan Pengajaran sebagai bagian utama dari perangkat pemerintahan 
nasional. Para pendiri republik yang berpandangan luas dan jauh kedepan 
menyadari akan pentingnya pengawasan. 
       Dalam Kementrian Pendidikan dan Pengajaran terdapat unsur pengawasan 
sebagai salah satu fungsi manajemen yang tak terpisah dari fungsi perencanaan 
dan pelaksanaan pendidikan. Pengawasan pendidikan merupakan bagian 
Integral dari upaya mencerdaskan kehidupan bangsa sebagaimana diamankan 
UUD 1945. Pengawasan pendidikan mulai dirintis dalam bentuk inspeksi pada 
tahun 1948. Pada saat itu pengawasan pendidikan dilakukan dalam bentuk 
inspeksiinspeksi yang dimaksud untuk membina dan mengawasi teknis 
pendidikan dan kebudayaan ditingkat pusat. 
       Tahun 1949 mulai dibentuk lembaga Inspeksi Daerah. Pada tahun 1949 
mulai dibentuk lembaga Inspeksi Taman Kanak-Kanak/Sekolah Rakyat di 





dikecamatan. Di pusat dan provinsi dibentuk lembaga Inspeksi Sekolah 
Menengah Pertama, Inspeksi Sekolah Menengah Atas, Inspeksi Pendidikan 
Kejujuran, Inspeksi Pendidikan Jasmani, dan Inspeksi kebudayaan. Tahun 1966 
Inspeksi Pusat berubah menjadu Direktorat dan di provinsi dibentuk Kantor 
Daerah. 
B. Terbentuknya Inspektorat Jendral 
       Memasuki tahun 1968 penggunaan istilah pengawasan dan pemeriksaan 
mulai dikenal secara meluas dengan akronim WASRIK. Tradisi pengawasan 
dan pemeriksaan di Indonesia banyak dipengaruhi oleh gaya kolonial Belanda 
yang dilakukan oleh para Inspecteur yang kemudian diindonesiakan 
terminiloginya menjadi Inspektur. Semula para Inspektur ini di zaman Belanda 
lebih diterapkan di kalangan kepolisian dengan melakukan pemeriksaan 
(inspeksi), namun kemudian diperluas menjadi Inspektur dalam segala bidang 
pemerintahan yang bertugas untuk melakukan pengendalian. 
Satuan kerja yang menangani pengawasan pada saat itu berupa bagian 
bernama Bagian Pengawasan dan Pemeriksaan yang selanjutnya ditingkatkan 
menjadi suatu Biro Pengawasan dan Pemeriksaan  Administratif (BPPA) yang 
berada di dalam struktur organisasi Sekretariat Jendral. Sebagai sebuah Biro di 
bawah Sekretariat Jendral tentunya tidak memberikan mandate legtimasi yang 
memadai dalam hal independensi untuk mengawasi kinerja seluruh 




terbatas pada wilayah Sekretariat Jendral saja, tetapi tanggung jawab 
pengawasan dipaksakan untuk seluruh Departemen. Hal ini tentunya bukan 
merupakan kondisi ideal yang kondusif dalam melakukan mandat pengawasan 
Departemen. 
       Selanjutanya saat yang bersejarah adalah ditingkatkan status organisasi 
yang semula Biro di bawah Sekretariat Jendral menjadi Inspektorat Jendral 
pada tahun 1969 yang dilegalisasi denga keputusan Menteri Pendidikan dan 
Kebudayaan Nomor 37 tahun 1969 tanggal 27 Mei 1969. Dengan peningkatan 
status tersebut maka posisi Inspektorat Jendral disejarahkan dengan unit-unit 
urama (eselon I) Depdikbud lainnya. Hal ini membuat Independensi Inspektorat 
Jendral meningkatkan dan lebih memberdayakan dalam melakukan 
pengawasan dan pemeriksaan di lingkungan Depdikbud secara utuh. 
C. VISI dan MISI Perusahaan 
       VISI Inspektorat Jendral Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan adalah 
Terwujudnya Pengawasan Internal yang berkualitas terhadap Insan dan 
Ekosistem Pendidikan dan Kebudayaan. 
       MISI Inspektorat Jendral Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan adalah 
Menguatkan integritas dan kepatuhan terhadap peraturan perundang-undangan 
bagi pengawas dan pengola layanan pendidikan dan kebudayaan : 





2. Meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengawasan berbasis risiko. 
3. Mewujudkan pengawasan internal yang berbudaya dalam setipa unit 
layanan pendidikan dan kebudayaan. 
4. Melaksanakan tata kelola yang handal dalan layanan pengawasan 
pendidilam dan kebudayaan. 
D. Arti Logo Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 
       Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan (Kemendikbud) yang 
sebelumnya bernama Departemen Pendidikan dan kebudayaan (Depdikbud) 
memiliki lambang yang biasanya disebut dengan lambang tut wuri handayani. 
Lambang Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan adalah berdasarkan 
Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 0398/M/1977 tanggal 
6 September 1977 dengan uraian lambang sebagai berikut: 
 
Seumber : http://itjen.kemdikbud.go.id/  
GambarII.1 : Logo Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 
Makna Logo Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 




Biru muda menggambarkanalam kehidupan Pnancasila. 
2. Semboyan Tut Wuri Handayani 
Digunakan oleh Ki Hajar Dewantara dalam melaksanakan sistem 
pendidikannya. Pencantuman semboyan ini berarti melengkapi 
pengahrgaan dan penghormatan kita terhadap almarhum Ki Hajar 
dewantara yang hari lahirnya telah dijadikan Hari Pendidikan Nasional. 
3. Belencong Menyala Bermotif Garuda Belencong 
Menyala merupakan lampu yang khusus dipergunakan pada petunjukan 
wayang kulit. Cahaya belencong membuat pertunjukan menjadi hidup. 
4. Burung Garuda 
Yang menjadi motif belencong memberikan gambaran sifat dinamis, 
gagah perkasa, mampu dan berani mandiri mengarungi angkasa luas. Ekor 
dan sayap garuda digambarkan masing-masing lima, yang berarti: “satu 
kata dengan perbuatan Pancasilais”. 
5. Buku 
Merupakan sumber bagi segala ilmu yang dapat bermanfaat bagi 
kehidupan manusia. 
6. Warna 
Warna putih pada ekor dan sayap garuda dan buku berarti suci, bersih 
tanpa pamrih. Warna kuning emas pada nyala api berarti keagungan dan 




pengabdian yang tak kunjung putus dengan memiliki pandangan hidup 
yang mendalam (pandangan hidup Pancasila). 
E. Profil Perusahaan 
       Menguatkan integritas dan kepatuhan terhadap peraturan perundang-
undangan bagi pengawas dan pengelola layanan pendidikan dan kebudayaan : 
1. Mewujudkan Wilayah Bebas dari Korupsi (WKB) di lingkungan 
Kemendikbud. 
2. Meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengawasan berbasis risiko. 
3. Mewujudkan pengawasan internal yang berbudaya dalam setiap unit 
layanan pendidikan dan kebudayaan. 
4. Melaksanakan tata kelola yang handal dalam layanan pengawasan 
pendidikan dan kebudayaan seperti audit regular, audit investigasi, 
pemantauan dan pendamping, review, evaluasi, dan pengawasan lainnya. 
Dalam pelaksanaan tugasnya Inspektorat Jendral juga mengawal dan 
mengawasi dana BOS, DAK, Sertifikat Guru, BSM, dan lainnya. Ada 3 
rencana capaian keberhasilan yang direncanakan, yaitu : 
a. Tercapainya opini Wajar Tanpa Pengecualian (WTP) oleh BKP atas 
laporan Keuangan Kemendikbud. 




c. Terjalinnya sinergitas antara sesame lembaga pemerintahan, baik 
lembaga pengawasan, maupun lembaga penegak hokum dalam 
mengawasi implementasi program kerja Kemendikbud. 
Dalam melaksanakan tugas, Inspektorat Jendral menyelenggarakan fungsi: 
1) Penyusuna kebijakan teknis pengawasan intern di lingkungan 
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. 
2) Pelaksanaan pengawasan internal di lingkungan Kementerian 
Pendidikan dan Kebudayaan terhadap Kinerja dan Keuangan melalui 
audit, reviu, evaluasi, pemantauan, dan kegiatan evaluasi lainnya. 
3) Pelaksanaan pengawasan untuk tujuan tertentu atas penugasan Menteri. 
4) Pelaksanaan Administrasi Inspektorat Jendral. 




F. Struktur organisasi 
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Inspektorat Jendral Kemendikbud memiliki struktur organisasi yaitu lima 
Eselon II yang terdiri dari satu Sekretariat, dan empat Inspektorat. 
1) Unit Sekretariat bertugas melakukan manajemen operasional kantor 
Inspektorat Jendral meliputi bagaian Perencanaan dan Penganggaran, 
bagian Pengolahan laporan dan pengawasan, bagian hokum dan 
kepegawaian, dan bagian umum. 
2) Ke empat Inspektorat terdiri dari 3 Inspektorat Bidang, dan I Inspektorat 
Investigasi. 
a. Inspektorat I 
Melakukan pengawasan terhadap program Kemendikbud di bidang 
Pendidikan Anak USia Dini, Non Formal dan Informal, Bahasa, 
dan Kebudayaan. 
b. Inspektorat II 
Melakukan pengawasan terhadap program Kemendikbud di bidang 
Pendidikan Dasar dan Menengah, dan Badan Penelitian dan 
Pengembangan. 
c. Inspektorat III 
Melakukan pengawasan terhadap program kemendikbud di bidang 
Guru dan Tenaga kependidikan dan Kebudayaan. 
       Inspektorat Investigasi, menindaklanjuti pengaduan masyarakat dengan 




berdasarkan perintah Menteri Pendidikan dan Kebudayaan. Inspektorat 
Jendral Kemendikbud adalah satuan kerja Lingkungan Kementerian 
Pendidikan dan Kebudayaan. Inspektorat Jendral berada di bawah dan 
bertanggung jawab kepada Menteri. 
       Secara umum struktur organisasi Inspketorat Jendral kementrian 
Pendidikan dan Kebudayaan terbagi kedalam dua kelompok dasr yaitu 
Inspektorat dan Sekretariat. 
a. Inspektorat bertugas melaksanakan tugas utama institusi yaitu 
melaksanakan pengawasan intern di lingkungan Kemendikbud. 
b. Sekteratariat menyelenggarakan fungsi pendukung manajerial pelayanan 
kantor sehari-hari dan keorganisasian. 
       Inspektorat terdiri dari lima unit eselon II yang terdiri dari 3 (tiga) 
Inspektorat wilayah dan I (satu) Inspektorat Investigasi. Inspektorat Wilayah 
melaksanakan pengawasan intern  terhadap unit-unit kerja Kemendikbud yang 
berada di dalam regional pengawasannya, sedangkan Inspektorat Investigasi 
bertugas melakukan penyelidikan terhadap kasus-kasus tertentu berdasarkan 
penelaahan atas hasil audit regular, kasus pendidikan yang menarik perhatian 
public dan bersifat startegis, dan atas petunjuk Menteri Pendidikan dan 
Kebudayaan. 
       Sekretariat membawahi tempat empat bagian yang menjalani fungsi 




bidangnya masing-masing. Bagian Perencanaan dan Penganggaran menyusun 
program kerja dan anggaran Itjen Kemendikbud serta melaporkan 
pelaksanaannya. Bagian Pengolahan Laporan Pengawasan melakukan 
penghimpunan dan pengolahan laporan tahunan hasil pengawasan menjadi 
suatu laporan tahunan hasil pengawasan Inspektorat Jendral, seta 
mengkoordinasikan pemantauan tindak lanjut. Bagian Umum bertanggung 
jawab dalm hal kerumah tangga dan manajemen keuangan. Bagian Hukum dan 
Kepegawaian melakukan penataan keorganisasian dan pengembangan Sumber 
Daya Manusia terutama dalam menyongsong era remunerasi. 
G. Kegiatan Umum Perusahaan 
1. Itjen Adakan Workshop Kehumasan 
       Humas dan Publikasi Inspektorat Jenderal Kementerian Pendidikan 
dan Kebudayaan mengadakan Workshop Kehumasan dan Publikasi dengan 
Publik Eksternal yang diadakan di Lembaga Lengembangan Mutu 
Pendidikan DKI Jakarta sejak Senin (26/09) sampai Rabu (28/09)  
(Jakarta/Itjen Kemendikbud)-Humas dan Publikasi Inspektorat Jenderal 
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan mengadakan Workshop 
Kehumasan dan Publikasi dengan Publik Eksternal yang diadakan di 
Lembaga Lengembangan Mutu Pendidikan DKI Jakarta sejak Senin (26/09) 




       Dalam workshop ini dihadirkan narasumber dari kantor berita Antara, 
Bens Radio, dan PT. Trinidya. Adapun tujuan pelaksanaan workshop  ini 
adalah untuk mengembangkan sumber daya humas dan publikasi yang 
sudah ada, sekaligus mencari bibit baru untuk meningkatkan kapasitas 
dalam dunia humas. 
       Materi yang diberikan berupa pembinaan media internal di antaranya 
penulisan, penerbitan, dan penyiaran. “Ada beberapa praktik langsung, baik 
itu membaca mau pun menyiarkan secara langsung yang akan dilaksanakan 
demi menunjang tujuan kegiatan ini,” tutur Romanti Sawitri selaku ketua 
Humas dan Publikasi Itjen Kemendikbud. 
Rangkaian kegiatan yang dijalankan para peserta workshop berjalan dengan 
lancar dan menyenangkan sehingga peserta dapat memahami materi yang 
diberikan oleh narasumber. 
2. Lawan Korupsi, Puluhan Guru di Batam Hadiri Internalisasi Pencegahan 
Korupsi (Batam/Itjen Kemendikbud). 
       Inspektorat Jenderal Kemendikbud melalui Bagian Pengolahan 
Laporan Pengawasan (PLP) adakan kegiatan Internalisasi Pencegahan 
Korupsi di Swiss-Belhotel Harbour Bay, Batam, pada Sabtu (3/9). Puluhan 
Kepala Sekolah dan Guru SMA/SMK di bawah Dinas Pendidikan Kota 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
       Dalam pelakasanaan Praktik Kerja Lapangan di Inspektorat Jendral, 
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan yang berlokasi di Jl. Jendral 
Sudirman, Senayan, Jakarta Pusat ditempatkan di Inspektorat II dan selama 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Inspektorat Jendral 
Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan. Adapun pekerjaan yang praktikan 
lakukan selama 1 (satu) bulan adalah sebagai berikut:  
1. Bidang Administrasi 
2. Bidang Kearsipan 
3. Bidang Pelayanan 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
       Praktikan mendapatkan beberapa tugas dari Divisi Keuangan untuk 





1. Bidang Administrasi 
a. Membuat Absensi Untuk Rapat 
       Dalam halnya rapat membutuhkan absensi untuk siapa saja yang 
akan hadir atau tidak hadir. Diperlukannya absensi rapat untuk 
mengetahui siapa saja peserta rapat. 
1. Berikut ini langkah-langkahnya : 
a) Praktikan sebelumnya meminta kepada devisi keuangan nama-
nama yang akan hadir di rapat tersebut.  
b) Setelah itu praktikan membuat absensi yang sudah ada (soft 
copy) tinggal diganti saja nama-namanya, tanggal, bulan dan 
tahunnya, dan isi surat tersebut (contohnya untuk rapat apa).  
c) Lalu praktikan Print Absensi tersebut 
d) Setelah di Print praktik langsung mengasih kepada Pembimbing 
saya untuk di ajukan kepada Ketua Bagian Keuangan. 
b. Praktik menginput jumlah biaya Tunjangan Kinerja yang 
dikeluarkan oleh Bendahara Pengeluaran. 
       Dalam mengerjakan Tunjangan Kinerja Pegawai saya diarah oleh 
pembimbing untuk mengerjakan semua yang ada pada Tunjangan 
Kinerja Pegawai yang ada pada aplikasi Keuangan Tunjangan Kinerja 
Pegawai Inspektorat Jenderal di dalam ruangan Bagian Umum Sub 




pembimbing kemudian saya memasukan data-data tersebut sesuai 
dengan format Tunjangan Kinerja Pegawai yang telah diberikan oleh 
pembimbing. Setelah data-data tersebut saya olah dan saya teliti sudah 
sesuai dengan data yang diperlukan maka saya memproses data tersebut 
agar data tersebut dapat disalin secara output. 
1. Berikut ini langkah-langakahnya : 
a) Saat praktikan membuat Tunjangan Kinerja menggunakan 
Microsoft Excel. 
b) Setelah itu praktik mendata jumlah Pegawai yang masuk ke 
dalam Tunjangan Kinerja. 
c) Lalu praktik menyalin Tunjangan Kinerja Pegawai yang telah 
selesai dalam bentuk Output. 
d) Kemudian praktik membagikan Tunjangan Kinerja Pegawai 
keseluruh Pegawai Inspektorat Jenderal untuk di Tanda tangan. 
e) Setelah di Tanda Tangan praktik langsung diberikan kepada 





Sumber : Diolah Oleh Praktikan 
Gambar III.1 Tunjangan Kinerja Pegawai 
c. Paktik Menginput SPT Surat Pemberitahuan Tahunan 
       Dalam mengelolah data Surat Pemberitahuan Tahunan ini, seluruh 
pegawai meminta saya untuk mengisi data Surat Pemberitahuan 
Tahunan, sebelumnya saya tidak mengerti bagaimana cara untuk 
mengisinya tetapi pembimbing saya mengasih arahan dan mengajarkan 
bagaimana caranya, setelah itu saya diperintahkan untuk mengisi data 
yang diperlukan agar saya bisa mengelolah data tersebut dengan benar, 
kemudian saya mengisi data-data tersebut sesuai dengan aplikasi yang 
ada di DJP Online. Lalu menyalin output data yang diproses. 
1. Berikut ini langkah-langkahnya : 




b) Setiap Pegawai harus mempunyai NPWP dan Passwordnya agar 
bisa masuk ke laman DJP Online. 
c) Paktik pilih E-Filling untuk memasukan semua data Surat 
Pemberitahuan Tahunan. 
d) Kemudian praktik masukan semua data yang diperlukan dalam 
penginputan Surat Pemberitahuan Tahunan. 
e) Setelah itu praktik salin output data yang telah di proses oleh 
DJP Online. 
f) Dan praktik diberikan kepada Para Pegawai untuk disimpan 
karena itu Bukti Pengisian Pajak Tahunan. 
 
Sumber : Diolah Oleh Praktikan 





Sumber : Diolah Oleh Praktikan 
Gambar III.3 E-Filing Surat Pemberitahuan Tahunan 
d. Praktik menginput data SKP (Sasaran Kerja Pegawai) 
       Dalam mengelolah data Sasaran Kerja Pegawai ini, saya 
diperintahkan  untuk mengisi para pegawai Bagian Sub Keuangan. 
Sasaran Kerja pegawai itu untuk melihat bagaimana cara bekerja selama 
satu tahun. Sebelumnya saya tidak mengerti bagaimana cara untuk 
mengisinya tetapi pembimbing saya mengasih arahan dan mengajarkan 
bagaimana caranya, setelah itu saya diperintahkan untuk mengisi data 
yang diperlukan agar saya bisa mengelolah data tersebut dengan benar, 
kemudian saya mengisi data-data tersebut sesuai dengan aplikasi yang 




output data yang diproses dan menyebarkan kepada Pegawai Bagian 
Sub Keuangan untuk di Tanda Tangani. 
1. Berikut ini langkah-langkahnya : 
a) Praktik membuat SKP 
b) Setiap Pegawai harus mengisi data-data yang diperlukan di 
Sasaran Kerja Pegawai. 
c) Praktik pilih SKP dan Perilaku Kerja lalu klik Rencana SKP 
untuk penilaian orientasi Kinerja Pegawai. 
d) Kemudian praktik pilih Pengajuan Realisasi diseblah pojok 
kanan klik Isi Realisasi Per Bulan dan masukan semua data yang 
diperlukan dalam penginputan Sasaran Kerja Pegawai. 
e) Praktik salin output data yang telah di proses oleh Sistem 
Sasaran Kinerja Pegawai. 
f) Dan praktik menyebarkan hasil yang telah diperoleh kinerja 
selama satu tahun keseluruh Pegawai Sub Bagian Keuangan 
untuk di Tanda Tangani. 
g) Setelah itu praktik diberikan ke Pembimbing, dan Pembimbing 






Sumber : Diolah Oleh Praktik 
Gambar III.4 Beranda Sasaran Kerja pegawai 
 
Sumber : Diolah Oleh Praktikan 
Gambar III.5 Formulir realisasi Sasaran Kerja Pegawai 




       Jika kwitansi atau bon sudah terkumpul dan ditotal, selanjutnya 
tugas praktikan yaitu mengecek kembali apakah kwitansi atau bon itu 
sesuai atau tidak dengan rincian biaya menurut dalam Daftar 
Pengeluaran Rill. Di dalam perjalan dinas tersebut apabila terdapat 
kelebihan pembayaran, Pejabat Negara/Pegawai negeri yang 
melakukan perjalanan dinas mengembalikan kelebihan tersebut kepada 
Bendahara Pengeluaran. Apabila terdapat kekurangan pembayaran, 
atas persetujuan Pejabat pembuat komitmen, Bendahara Pengeluaran 
membayar kekurangan tersebut kepada Pejabat Ngeara/Pegawai 
Negeri yang telah melaksanakan Perjalanan dinas. 
1. Berikut ini langkah-langkahnya : 
a) Praktik mengecek kwitansi atau bon apakah  sudah terkumpul dan 
ditotalkan. 
b) Kemudian tugas praktik mengecek apakah kwitansi atau bon itu 
sesuai atau tidak  dengan rincian biaya. 
c) Lalu praktik memberitahukan kepada Pembimbing kalau kwitansi 
atau bon itu sudah benar. 
d) Setelah itu praktik diperintahkan untuk memfoto copy 
kwitansi atau bon. 
e) Praktik yang terakhir diperintahkan untuk memasukan berkas-




2. Bidang Kearsipan 
a. Membuat Surat SPTJM (Pernyataan tanggung Jawab Mutlak) 
       Dalam mengelolah data Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak 
ini, saya diperintahan oleh pembimbing untuk mengganti isi Surat 
seperti, Tanggal, Bulan, Tahun, dan Nama Pegawai. Dalam Surat 
Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak berisi tentang pemberitahuan 
menerima Tunjangan Kinerja Pegawai selama bekerja (1 Bulan) 
perhitungan pembayaran tersebut telah dihitung  sesuai dengan Jabatan 
dan kelas Jabatan. Tiap-tiap kelas Jabatan mempunyai rincian tunjangan 
berbeda, dan disertai pajak. Setelah itu saya diperintahkan untuk  
menyalin output data yang diproses dan menyebarkan kepada Pegawai 
Bagian Sub Keuangan untuk di Tanda Tangani. 
1. Berikut ini langkah-langkahnya : 
a) Praktik membuat surat pertanyaan tanggung jawab mutlak 
sesuai dengan format yang ada. 
b) Surat tersebut sudah ada sebelumnya di My Document. 
c) Langkah selanjutnya praktikan mengganti Nama, Tanggal, 
Bulan, dan Tahun. 





e) Kemudian praktik menyebar Surat Pertanyaan tanggung Jawab 
Mutlak kepada seluruh Pegawai Keuangan. 
f) Setelah itu praktik meminta tanda tangan untuk dicantumkan ke 
dalam lembar Surat Penyataan Tanggung Jawab Mutlak 
g) Kemudian praktik memintaan kembali Surat Pernyataan 
Tanggung Jawab Mutlak untuk dimasukan ke dalam odner. 
 
Sumber : Diolah Oleh Praktikan 
Gambar III.6 Surat Pertanyaan Tanggung Jawab Mutlak 
3. Bidang Pelayanan 
a. Melakukan Kegiatan Penerima Telepon Masuk 
       Ketika telepon masuk bordering sudah pasti si penelepon 
mempunyai maksud penting, maka hendaknya  praktikan secepat 
mungkin mengenai telepon masuk tersebut. Jangan sampai si penelepon 




menghentikan telepon tersebut. Praktikan harus dapat menunjukan 
bahwa di Keuangan merupakan ruang yang professional dengan cara 
menangani telepon dengan sigap, dan professional. 
       Jangan menggunakan pesawat telepon di tempat kerja untuk 
kepentingan pribadi atau terlalu lama berbicara dengan peneleponDalam 
hal ini, kita harus mampu menempatkan praktikan sebagai petugas 
kantor. Hindari percakapan melalui telepon apabila tidak perlu. Namun, 
apabila kita mengungkapkan hal demikian. Oleh karena itu, 
konsentrasikan pikiran kita pada percakapan tersebut. 
       Jangan mengucapkan kata-kata yang menyinggung perasaan. 
Sebaliknya, berbicaralah dengan sikap yang menyenangkan, mungkin 
kita perlakuan yang kurang enak dari percakapan melalui telepon, tetapi 
sebaiknya kita dapat menahan diri untuk tidak mengucapkan kata-kata 
kasar, bahkan sampai menyinggung perasaan penelepon. Bagaimanapun 
juga, praktikan harus tetap ramah dan sopan di dalam percakapan lewat 
telepon. 
1. Adapun Hal-hal yang harus diperhatikan ketika menerima telepon 
adalah sebagai berikut: 
a) Mengangkat telepon sesegera mungkin. Secara umum bila 




penerima telephon segera mengangkat dan menjawab telepon 
tersebut. Jangan biarkan si penelepon menunggu terlalu lama.  
b) Praktikan mengangkat gagang telepon dengan menggunakan 
tangan kiri dan tangan kanan memegang alat tulis serta kertas 
Lembar Pesan Telepon. 
c) Praktikan menyampaikan salam pembuka seperti 
assalamualaikum, atau selamat pagi, selamat siang. Tidak lupa 
menyapa si penelepon dengan sebutan Bapak atau Ibu.  
d) Praktikan menyebutkan identitas diri dan ruangannya.  
e) Praktikan menggunakan bahasa (jelas, singkat, dapat dipahami 
dan tepat). 
f) Praktikan bersikap sopan, ramah, santun dan akrab.  
g) Praktikan mencatat hal-hal penting dalam Lembar Pesan 
Telepon. 
h) Bila penelepon kurang jelas, praktikan jangan sampai 
menyebutkan kata apa, hah, heh. Sebaiknya praktikan mohon 
kepada penelepon agar mengulangi kembali maksudnya.  
i) Praktikan jawab setiap pertanyaan dengan jelas, singkat dan 
tepat.  





2. Kendala Yang Dihadapi 
       Dalam menjalani PKL ini, Praktikan mengalami beberapa kendala, 
dianataranya yaitu : 
1. Instuksi tugas yang kurang jelas sehingga seringkali Praktikan merasa 
bingung dalam mengerjakan tugas yang diberikan. 
2. Perlengkapan alat tulis seperti pulpen, pensil, strapless, clip, dsb yang sangat 
berantakan. Sehingga sangat sulit untuk mencari alat-alat yang dubutuhkan 
karena tempatnya tidak beraturan. 
3. Cara mengatasai kendala 
       Selama melaksanakan PKL praktikan mengalami berbagai kendala, 
dengan itu praktikan melakukan cara berikut untuk mengatasi kedala yang 
dihadapi : 
1. Instruksi tugas yang kurang jelas sehingga sering kali Praktikan merasa 
bingung dalam mengerjakan tugas yang diberkan. Praktikan menanyakan 
kembali kepada pembimningan jika ada yang kurang jelas, agar praktikan 
bisa mengerjakan tugasnya dengan benar. 
       Dalam hal ini seperti fungsi manajemen menurut Husaini (2011), 
Planning (perencanaan) merupakan proses pengambilan keputusan atas 
sejumlah alternative mengenai sasaran dan cara-cara yang dilaksanakan 
dimasa yang akan datang guna mencapai tujuan yang yang dikehendaki 




dilakukan secara sistematis dan berkesinambungan. Dengan fungsi 
manjemen harus cepat mengambil keputusan untuk mencapai tujuan yang 
dikehendaki serta pemantauan dan penilaiannya yang secara sistematis dan 
berkesinambungan. 
       Menurut Gun R. Semin (2013) Teori Komunikasi yang masuk dalam 
kelompok teori interaksi memandang kehidupan sosial sebagai suatu proses 
interaksi. Dengan demikian, komunikasi merupakan bentuk interaksi. 
Komunikasi adalah kendaraan atau alat yang digunakan untuk bertingkah 
laku dan untuk memahami serta memberi makna terhadap segala sesuatu di 
sekitar kita. 
       Teori interaksi memandang struktur sosial sebagai produk, bukan 
penetu dalam interaksi.masyarakat tidak aka nada tanpa komunikasi atau  
interaksi ini. Struktur soaial seperti organisasi, kelompok, keluarga dan 
institusi masyarakat lainnya tiak terjadi dengan sendirinya. 
       Selain itu adanya komunikasi penting agar terjalin interaksi antara 
sesama manusia. Menurut Kossen, (2012) perilaku manusia dan antar 
hubungan dalam organisasi dengan tujuan menggabungkan kebutuhan-
kebutuhan dan sarana-sarana pribadi dengan kebutuhan-kebutuhan dan 
sarana-sarana organisasi secara menyeluruh. 
       Praktikan menyadari bahwa komunikasi pada seseorang dalam dunia 




dengan para pegawai dikantor. Apabila seseorang pegawai tidak mampu 
menyelesaikan pekerjaannya dengan efektif maka bisa menimbulkan 
kesalah pahaman dalam rekan kerjanya.        
2. Peralatan alat tulis kantor seperti pulpen, pensil, strapless, clip, yang 
berantaka, sehingga sangat sulit untuk mencari alat yang dubutuhkan karena 
tempatnya tidak beraturan. Merapikan tata ruang kantor agar ruang tertata 
rapih, sehinga memudahan praktikan dan pegawai yang ada diruangan 
untuk mengambil perlengkapan alat tulis kantor yang di butuhkan dengan 
mudah. 
       Dalam hal ini seperti tata ruang kantor menurut Sukoco (2006) dalam 
melaksanakan aktivitas-aktivitas pencapain tujuan organisasi, suatu faktor 
penting yang turut menentukan kelancarannya adalah penyusunan tempat 
kerja dan alat perlengkapan kantor dengan baik, rapi, dan semenarik 
mungkin sehingga menambah semangat kerja para pegawainnya. 
Produktivitas suatu organisasi secara langsung akan dipengaruhi oleh 
penataan ruang, baik dalam arti pisitif atau negatif. 
       Menurut Gie (2007), tata ruang adalah penyusunan alat-alat pada letak 
yang tepat serta pengaturan kerja yang memberikan kepuasan bekerja bagi 
para karyawannya. Dalam hal ini tata ruang akan menjadi penunjang kinerja 
suatu intansi atapun perusahaan karena penyusunan alat-alat pada letak 




lingkungan kantor oleh sebab itu setiap instansi dan perusaahaan wajib 
melakukan tata ruang kantor yang baik dan terencana agar dapat 
memaksimalkan kinerja suatu pegawai instansi ataupun perusahaan. 
       Menurut Brisma Renaldi (2009) tata ruang kantor adalah the 
determination of space requirement and the detailed utilization of this space 
inorder to provide a practical arrangement of the physical factor 
sconsidered necessary for the execution of the office work within 
reasonable cost yaitu, penetuan mengenai kebutuhan-kebutuhan dalam 
penggunaan ruang secara terperinci, untuk menyiapkan suatu susunan, yang 
praktis dari faktor-faktor fisik yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja 
perkantoran dengan biaya yang layak. Jadi kesimpulan di atas, tata ruang 
kantor membutuhkan pengguna secara terperinci, untuk melakukan sesuatu 
















Dari pelaksanaan PKL di Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan yang 
beralamat di jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta Pusat. Pada tanggal 22 
Januari sampai 22 Februari 2018 selama melaksanakan kegiatan PKL, 
Praktikan dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut : 
1. Praktik melaksanakan PKL dibidang Administasi, Kearsipan, dan 
Pelanayan. 
2. Praktik menemui beberapa kendala selama praktik menjalankan PKL, 
praktikan menghadapi Instruksi tugas yang kurang jelas sehinggga sering 
kali praktikan merasa bingung dalam mengerjakan tugas yang diberikan, 
peralatan alat tulis kantor seperti pulpen, pensil, straples, clip yang tidak 
beraturan sehinggga sangat sulit untuk mencari peralatan alat tuliskantor 
yang di butuhkan karena tempat tidak beraturan. 
3. Untuk mengatasi kendala-kendala diatas, praktikan berupaya untuk 
meminimalisir kesalahan yang mungkin terjadi dengan itu praktikan 
melakukan cara sebagai berikut : Praktikan mencoba menanyakan kembali 
kepada pembimbing jika praktikan merasa bingung dalam mengerjakan 





sehingga memudahkan praktikan dan pegawai yang ada di ruangan untuk 
mengambil perlengkapan alat tulis kantor yang dibutuhkan dengan mudah.  
B. Saran 
Berdasarkan kesimpulan di atas, Praktikan memberikan saran memalui 
Laporan PKL ini, yang diharapkan dapat berguna bagi peningkatan kualitas 
perusahaan, universitas, maupun mahasiswa dimasa yang akan datang, bagi 
diantaranya. 
1. Bagi Pratikan  
a. Praktikan harus berlatih komunikasi dengan banyak orang agar nantinya 
dapat terbiasa membaur dengan orang lain seperti pegawai di instansi 
tempat pelaksanaan PKL, agar terjalin suasana kerja yang nyaman. 
b. Praktikan seharusnya dapat emnfaatkan kendala yang dihadapi dengan 
sikap yang professional. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  
a. Pihak Fakultas Ekonomi sebaiknya menyelenggarakan seminar tata 
cara komunikasi yang baik seperti public speaking,  yang diharapkan 
kendala komunikasi yang kurang efektif oleh Praktikan tidak terulang 
kembali. 
b. Pihak Fakultas ekonomi seharusnya menjalin hubungan yang baik 
dengan perusahaan agar dapat membantu mahasiswa dalam mengatasi 




3. Bagi Perusahaan 
a. Perusahaan dalam pemberikan tugas harus secara jelas, agar 
memudahkan Praktikan menyelesaikan tugas. 
a) Perusahaan seharusnya memaksimalkan fasilitas dan sarana serta 
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Jadwal Kegiatan PKL 
Hari / Tanggal Kegiatan Pembimbing  
Senin, 22 Januari 
2018 
1. Perkenalan hari pertama, mengenal bidang 
kerja di Sub Bagian Keuangan 
2. Mengeprint lampiran SPT tahunan pajak 
penghasilan pasal 21 Seluruh Pegawai 
Inspektorat Jenderal Kemendikbud 
Ibu Debora 
dan Ibu Rita 
Senin, 23 Januari 
2018 
1. Menginput Data Pegawai Bagian Keuangan 
ke sistem Inspektorat Jenderal 
2. Menerima Telepon masuk 
Ibu Debora 
dan Ibu Rita 
Senin, 24 Januari 
2018 
1. Mengecek Kembali Data Laporan Belanja 
Inspektorat Jenderal 
2. Memfoto copy  berkas-berkas 
Ibu Debora 
Senin, 25 Januari 
2018 
1. Mengedit Surat Peryataan Pertanggung 
Jawab Mutlak Itjen Kemendikbud 
2. Merapikan kembali Data Kwitansi Bukti 
Pembayaran 
3. Memfoto copy berkas-berkas 
Ibu Debora 
dan Ibu Rita 
Senin, 26 Januari 
2018 
1. Menyebarkan Surat Pernyataan Tanggung 
Jawab Mutlak Pegawai Itjen 
2. Meminta Tanda Tangan Pegawai Itjen 
Kemendikbud 
Ibu Debora 
Senin, 29 Januari 
2018 
1. Mengetik Surat Gaji Pegawai Itjen 
Kemendikbud 






Senin, 30 Januari 
2018 
1. Menyebarkan surat Tukin Pegawai Itjen 
2. Menyebarkan lampiran SPT tahunan pajak 
penghasilan pasal 21 Seluruh Pegawai Itjen 
Kemendikbud 
3. Menerima Telepon masuk 
Ibu Debora 
Senin, 31 Januari 
2018 
1. Menginput Rekap Tukin Bulan Januari 
Pegawai Itjen Kemendikbud 
2. Memasukan berkas Kwitansi ke dalam odner 
yang sudah di sediakan 





1. Mengeprint Data Tukin Bulan Januari 
Pegawai Itjen Kemendikbud 





1. Menginput Data Laporan Gaji Pegawai  dan 





1. Mengisi data SKP (Sasaran Kerja Pegawai) 
Sub Bagian Keuangan 





1. Mengisi data SKP (Sasaran Kerja Pegawai) 
Pegawai Sub Bagian Keuangan 
2. Menyebarkan data SKP untuk di tanda 
tangani 
3. Memfoto copy berkas-berkas 
Ibu Debora 




4. Memasukan berkas Kwitansi ke dalam odner 
yang sudah di sediakan 
Senin, 07 
Februari 2018 
1. Menginput SPT Pegawai Itjen Kemendikbud 




1. Menginput SPT Pegawai Itjen Kemendikbud Ibu Debora 
Senin, 09 
Februari 2018 





1. Menginput SPT Pegawai Itjen Kemendikbud 
2. Menstraples berkas-berkas Tukin dan uang 
Makan Bulan Januari 2018 
3. Memasukan berkas-berkas Tukin dan Uang 





1. Menginput SPT Pegawai Itjen Kemendikbud 
2. Memfoto copy berkas-berkas 
Ibu Debora 
dan Ibu Rita 
Senin, 14 
Februari 2018 
1. Menginput SPT Pegawai Itjen Kemendikbud 
2. Mengecek Data Gaji Bulan Februari 2018 
dan Tukin 




1. Menginput SPT Pegawai Itjen Kemendikbud 





LIBUR HARI RAYA IMLEK  
Senin, 19 
Februari 2018 
1. Menginput SPT Pegawai Itjen Kemendikbud 
2. Memfotocopy berkas-berkas SP2D 
Ibu Debora 




3. Menerima Telepon masuk 
Senin, 20 
Februari 2018 
1. Menginput SPT Pegawai Itjen Kemendikbud 
2. Memfoto copy berkas-berkas 
3. Menstraples berkas-berkas Tukin dan uang 
Makan Bulan Januari 2018 
4. Memasukan berkas-berkas Tukin dan Uang 





1. Menginput SPT Pegawai Itjen Kemendikbud 
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